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Centrum Ustug Wspdlnych
w Halinowie

Halinow 12.08.2022 r.
Centrum Ustug Wspdlnych w Halinowie
05-074 Halinow
ul. Spotdzielcza 1
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I. Nazwa i adres zaktadu pracy - jednostki oglaszajacej konkurs:
Centrum Uslug Wspdlnych ul. Spétdzielcza 1, 05-074 Halinow.
CUW jest jednostka organizacyjna (jednostka budzetowa) Gminy Halinéw, dziatajaca od 1 stycznia
2022r. Jest tzw. jednostka obstugujaca inne jednostki organizacyjne gminy oraz instytucje kultury w
zakresie finansowo-ksiegowo-kadrowo-administracyjnym. Obecnie w CUW obstugiwanych jest 8
jednostek takich jak: szkoty podstawowe i przedszkola, ztobek, biblioteka publiczna.
I1. Opis stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. ptac w Centrum Ustug Wspdlnych w Halinowie, pracownik samorzadowy,
wymiar czasu pracy: 1 etat,
liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,
rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre§lony - z mozliwos$cig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony.
I11. Okresélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko specjalisty ds. ptac jednostki obstugujacej jaka jest Centrum Ustug
Wspdlnych musi spetnia¢ nastgpujace, niezbedne wymagania (na podst. art. 54 ustawy o finansach
publicznych):
1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 902 ze zmianami),
2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

4. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
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gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkow ptacowego,

6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty
ds. ptac spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w ptacach;

b) preferowany kierunek wyksztatcenia: kadry i place;

¢) znajomos$¢ przepisOw z prawa pracy, prawa cywilnego, ubezpieczen spotecznych, oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych,

d) znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

- ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. znajomos$¢ Microsoft Word, Microsoft Excel,
przegladarek internetowych), umiejetnos¢ obstugiwania urzgdzen biurowych;

f) uprzejmosc i zyczliwosc¢;

g) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak 1 wspolpracy w zespole, komunikatywno$¢;

h) odpowiedzialno$¢, wtasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;

i) dyspozycyjnosc;

7. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gldéwnego ptacowego.

IV. Zakres zadan na stanowisku specjalisty ds. ptac:
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1. planowanie i realizacja budzetu,

2. sporzadzanie listy ptac, przelewdéw wynagrodzen z funduszu ptac i potracen dla ZUS, US

i inne,

3. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

4. naliczanie i sporzadzanie list ptac zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych,

5. wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

6. dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikdéw oraz sporzadzanie deklaracji PIT 4R, PIT-11,
7. przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia

i wykonania osobowego funduszu ptac,

8. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych,

9. przygotowywanie i przekazywanie rozliczen, raportow i deklaracji do ZUS, PFRON, US.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w pelnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

* nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

* pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze i I pigtrze - brak windy,

* obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,

* obecnie w budynku na parterze toaleta nie jest dostosowana dla 0s6b niepetnosprawnych.

VI. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w CUW w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w CUW w Halinowie w kwietniu 2022 r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej wynosi mniej niz 6%.

VII. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska specjalisty ds. ptac w Centrum Ustug Wspo6lnych sa zobowigzani do
przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:

1. Podpisany list motywacyijny;
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2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - Swiadectwa
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych;

6. Podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo skarbowe;

7. Podpisane o$§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku specjalisty ds. plac jednostki budzetowej gminy.

8. Podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 922) i ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 902 ze
zmianami).

VIII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiagzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VII w zamknigtej kopercie,
na ktorej nalezy umiesci¢ tytut postegpowania: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ptac w Centrum
Ushug Wspoélnych w Halinowie”. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1,
wejscie od ul. Bema w terminie do 29 sierpnia 2022r., do godz. 16:00. W przypadku nadsylania
dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do CUW w Halinowie. Dokumenty, ktére
wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga
elektroniczng. Aplikacje, ktore wptyna do CUW w Halinowie po wyzej okreslonym terminie, jak
réwniez nie spetniajagce wymogow formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowa¢, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny zostac¢

odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne o$wiadczenie.
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IX. Pozostate zobowigzania:

Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptac Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie ma charakter
dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spelnia wymagania formalne,

2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowg komisjg powotang
przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Halinowie.

W okresie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postgpowania listownie badz telefonicznie

o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

/-/ Dominika Marton-Jaroszewska

Centrum Ustug Wspdlnych | ul. Spotdzielcza 1 | 05-074 Halindw |Tel. 22 760 45 46
e-mail: cuw@halinow.pl | BIP: bip.cuw.halinow.pl


mailto:halinow@halinow.pl
http://www.bip.halinow.pl/

